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 Дисципліна «Забезпечення зберігання документів» викладається на ІV курсі 
у першому семестрі обсягом 108 годин (3 модулі). З них 36 аудиторні години (9 
лекцій і 9 семінарських занять), 36 годин – самостійна робота, 36 годин – 
індивідуальна робота. 
Програма навчальної дисципліни «Забезпечення зберігання документів»  
складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки бакалавра 
напряму підготовки 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність». 
Предметом вивчення навчальної дисципліни є документ як носій 
інформації, способи збереження цієї інформації . 
Метою викладання навчальної дисципліни «Забезпечення зберігання 
документів» є комплексне узагальнення студентами теоретичних знань про 
документ та застосування практичних знань та вмінь щодо його збереження у 
професійній діяльності. 
Основними завданнями вивчення дисципліни «Забезпечення зберігання 
документів» є 
 ознайомити студентів із сучасними підходами до поняття «документ»;  
 розглянути процес реєстрації документів на підприємстві;  
 вивчити технологічні вимоги до зберігання різних видів документів.  
Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні: 
знати:  
 специфіку поняття «документ»; 
 процес реєстрації документів;  
 нормативні документи, що регламентують процес зберігання 
документів; 
 фаховий понятійно-термінологічний апарат. 
уміти:  
 обґрунтовано оцінювати документ; 
 аналізувати стан збереження документів; 
 визначати порядок зберігання різних видів документів; 
 застосовувати отримані знання практично для забезпечення 
зберігання документів. 
Міждисциплінарні зв’язки: курс «Забезпечення зберігання документів» є 
дисципліною підготовки фахівців-документознавців. Він пов’язаний з курсами 
«Архівознавство», «Документознавство», «Аналітико-синтетична обробка 
документів», а також з суспільними та гуманітарними науками: археографією, 
бібліотекознавством, джерелознавством, архівістикою, історією, 
пам’яткознавством, філософією, культурологією, лінгвістикою.  
Програма навчальної дисципліни складається з двох змістових модулів: 
1. Документ та його реєстрація. 
2. Збереження документів на підприємствах та в архівних установах  
Навчальна дисципліна «Забезпечення зберігання документів» є складовою 
циклу професійної підготовки фахівців освітньо-кваліфікаційного рівня 
«Бакалавр» та базовою для вивчення документаційного забезпечення управління. 
Програму дисципліни складено відповідно до місця і значення її у підготовці 
майбутнього спеціаліста-документознавця. Вона охоплює всі змістові модулі, 
визначені анотацією і передбачені стандартом. 
Логіка і структура курсу та методи його вивчення дозволяють студентам 
набути належного рівня професіоналізму та навичок, необхідних для подальшої 
самостійної роботи. 
Контроль за видами діяльності студентів здійснюється шляхом поточного 
оцінювання знань, періодичним контролем по тестах. У кінці кожного модуля 
пишеться підсумкова модульна контрольна робота. За результатами суми усіх 
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Рік підготовки: 4 
Змістових модулів: 2 Семестр: 7 
ІНДЗ:  є Лекції: 18 год. 
Загальна кількість годин: 106 Практичні: 18 год. 
Тижневих годин 
(для денної форми навчання): 
Аудиторних: 3 
Самостійної роботи: 3 
Індивідуальної роботи: 3 
Бакалавр 
















Змістовий модуль 1.  
Змістовий модуль 1. Документ та його реєстрація. 
Тема 1. Сутність документа 
Еволюція поняття «документ». Значимі властивості документа. Документ як 
об’єкт вивчення різних дисциплін (археографії, бібліотекознавства, 
джерелознавства та ін.). Діловодство – його особливості, призначення. 
Тема 2. Класифікація документів 
Завдання і особливості класифікування документів. Критерії поділу 
документів та їх застосування в сучасному діловодстві. Класифікація і 
типологізація документів. Використання класифікації документів в архівній 
справі та діловодстві. Найсуттєвіші ознаки типологізації документа: цільове 
призначення, читацьке призначення, характер інформації. 
Тема 3. Номенклатура справ 
Види номенклатури справ. Вимоги та рекомендації до складання 
номенклатури справ. Типові й примірні номенклатури справ. Номенклатури 
структурних підрозділів. Розміщення справ у номенклатурі. Зведена 
індивідуальна номенклатура. Структурний принцип побудови зведеної 
номенклатури справ. Функціональний принцип побудови зведеної номенклатури 
справ. 
Тема 4. Формування справ 
Норми та вимоги до формування справ. Підготовка документів до 
зберігання. Порядок групування документів у справи. Правила групування у 
справи документів засідань колегіальних органів. 
Змістовий модуль 2. 
Збереження документів на підприємствах та в архівних установах 
Тема 5. Формування Національного архівного фонду 
Підготовка документів і справ до передачі в архів. Поняття експертизи 
цінності документів. Експертиза цінності документів: завдання, принципи, 
критерії. Організація роботи експертних комісій та проведення експертизи 
цінності документів. Оформлення результатів експертизи цінності документів. 
Строки зберігання результатів експертизи цінності документів. Переліки архівних 
документів.  Забезпечення збереженості архівних документів. Історія формування 
Національного архівного фонду. Склад і структура Національного архівного 
фонду. Використання документів архіву. Державна реєстрація документів 
Національного архівного фонду.  Право власності на документи Національного 
архівного фонду. 
Тема 6. Особливості матеріальної основи документів та способів 
фіксації інформації 
Документи на паперових носіях інформації. Документи на плівкових носіях: 
особливості фіксації та зберігання. Електронні документи.  Види матеріальної 
основи документа. Еволюція матеріальних носіїв, які використовуються для 
закріплення інформації. Класифікація матеріалів, які складають фізичну основу 
документа. Стандартизація матеріальної основи документа. Характеристика 
полімерних матеріалів одного з найпоширеніших матеріальних носіїв інформації 
(переваги, недоліки). Властивості матеріальної основи документа. 
Тема 7. Технології зберігання архівних документів 
Вимоги до технічного забезпечення збереженості архівних документів. 
Забезпечення фізико-хімічної збереженості документів. Зберігання та 
використання справ в архіві установи. Оперативне зберігання електронних 
документів. Створення оптимальних умов зберігання документів. Вимоги до 
приміщення архіву. Електро-  і протипожежне обладнання. Стелажне обладнання. 
Упаковка документів 
Тема 8. Облік та збереження особливо цінних та унікальних документів 
Критерії віднесення документів до унікальних та особливо цінних. 
Створення та організація страхового фонду унікальних та особливо цінних 
документів на паперових носіях. 
Тема 9. Облік та збереження специфічних та електронних документів 
Облік кіно-, відео-, фото-, фоно- документів. Проблема збереження 
аудіовізуальних документів. Контроль за фізико-хімічним та технічним станом 
кіно-, відео-, фото-, фоно- документів. Поняття про реставрацію документів. 
























Назви змістових модулів і тем 
Кількість годин 
Усього 
у тому числі 
Лек. Практ. Інд. 
Сам. 
роб. 
1 2 3 4 6 7 
Змістовий модуль 1. Документ та його реєстрація 
Тема 1. Сутність документа 8 2 2 2 2 
Тема 2. Класифікація документів 8 2 2 2 2 
Тема 3. Номенклатура справ 8 2 2 2 2 
Тема 4. Формування справ 8 2 2 2 2 
Разом за змістовим модулем 1 8 8 8 8 8 
Змістовий модуль 2. Збереження документів 
Тема 5 Формування Національного 
архівного фонду. 
8 2 2 2 2 
Тема 6. Особливості матеріальної основи 
документів та способів фіксації 
інформації 
8 2 2 2 2 
Тема 7. Технології зберігання архівних 
документів 
8 2 2 2 2 
Тема 8. Облік та збереження особливо 
цінних та унікальних документів 
8 2 2 2 2 
Тема 9. Облік та збереження специфічних 
та електронних документів 
8 2 2 2 2 
Разом за змістовим модулем 2 108 10 10 10 10 





РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО ОРГАНІЗАЦІЇ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
Самостійна робота студента (СРС) є невід’ємною складовою освітнього 
процесу у вищому навчальному закладі, в процесі якої заплановані завдання 
виконуються студентом під методичним керівництвом викладача, але без його 
безпосередньої участі. СРС є основним засобом засвоєння ним навчального матеріалу 
в час, вільний від обов’язкових навчальних занять. 
СРС здійснюється за таким напрямами: 
  конспект з теми за заданим або власно розробленим студентом планом; 
 реферат з теми або вузької проблеми; 
 виконання практичних завдань різного рівня з теми; 
 анотація прочитаної додаткової літератури з дисципліни;  
 бібліографічний опис; 
 реферування монографій, фахових статей за темами;  
 виконання індивідуальних завдань; 
 підготовка до підсумкових модульних контрольних; 
 підготовка до заліку; 
 розробка навчальних тестових завдань по дисципліні. 
Матеріально-технічне й інформаційно-технічне забезпечення самостійної 
роботи студентів включає: 
 бібліотеку із читальними залами, укомплектованими відповідно до 
чинних норм; 
 комп’ютерні класи з можливістю роботи в мережі Інтернет; 
 аудиторії, робочі кімнати в гуртожитках для самопідготовки; 
 навчальну і навчально-методичну літературу, розроблену з урахуванням 
збільшення частки самостійної роботи студентів, у загальному обсязі 
дисципліни.  
Для забезпечення належних умов для самостійної роботи студентів у 
комп’ютерних класах, інших навчальних об’єктах ця робота може здійснюватися за 
попередньо складеним графіком під керівництвом викладачів кафедри або лаборантів 
із наданням необхідних консультацій і методичної допомоги.  
Базові підрозділи університету (кафедри, лабораторії, дослідницькі центри 
тощо) створюють необхідні умови для участі студентів у науково-дослідній роботі. 
Відповідальність за створення умов для проведення самостійної роботи 
студентів покладається на завідувачів кафедрами університету. Облік самостійної 
роботи студентів здійснює викладач у журналах обліку успішності. 
Самостійна навчальна і науково-дослідна робота виконується студентами під 
керівництвом викладача, який, як правило, здійснює аудиторну роботу в академічній 
групі. 
Викладач у ході занять особливу увагу звертає на формування у студентів 
раціональних умінь і навичок розумової праці (вміння працювати з 
навчальною/науковою літературою, розподіляти матеріал на змістові частини, 
складати план і запитання до прочитаного, виділяти головну думку, самостійно 
робити висновки з прочитаного і доводити їх), тобто пропонує такі завдання, які 
потребують самостійності, найповнішого виявлення знань і навичок, набутих 
студентами, і, окрім того, розумового напруження. 
Студенти, які розпочинають вивчення дисципліни, на перших заняттях мають 
бути поінформовані викладачем щодо організації самостійної роботи з дисципліни, а 
саме про перелік і обсяг обов’язкових і вибіркових завдань, терміни їх виконання і 
особливості оцінювання, графік проведення консультацій, а також отримати опис 
дисципліни, методичні вказівки та індивідуальні завдання для самостійної роботи 
студентів тощо. 
 Керівництво СРС – індивідуально-консультативна робота – це форма 
організації навчальної роботи викладача зі студентами, яка здійснюється шляхом 
створення необхідних умов для виявлення і розвитку індивідуальних здібностей 
студента на основі особистісно-діяльнісного підходу. Вона проводиться з метою 
посилення мотивації студентів до пізнавальної діяльності і спрямування її в 
необхідному напрямку. 
Консультація – одна з форм організації навчального процесу, що проводиться з 
метою отримання студентом відповіді на окремі теоретичні чи практичні питання, 
пояснення певних теоретичних положень та їх практичного застосування. При цьому 
виділяють такі види консультацій: 
 тематичні – проводяться за певними темами дисципліни або найбільш 
складними питаннями програмного матеріалу; 
 цільові – використовуються перед проведенням модульної контрольної 
роботи або іншого виду поточного чи підсумкового контролю; 
 активні – консультації з використанням активних методів навчання 
(наприклад, у формі прес-конференції); 
 з самостійної роботи – проводяться при підведенні підсумків самостійної 
роботи студентів. 
Важливою формою самостійної роботи студентів є підготовка реферату. 
Вона вимагає проходження таких етапів:  
 Вибір теми із запропонованого переліку; 
 Підбір літератури і нормативно-правових документів; 
 Консультування у викладача щодо написання реферату; 
 Безпосереднє опрацювання літератури та написання роботи. 







1 Основні положення роботи архівів установ  4 
2 
Вимоги до складання номенклатур и справ та 
формування документів у справі 
4 
3 Основні положення роботи архівів установ  4 
4 Терміни зберігання документів  4 
5 
Тимчасове зберігання документів у структурних 
підрозділах установи 
4 
6 Експертиза цінності документів в установах  4 
7 
Організація діяльності комісій з проведення експертизи 
цінності документів, їх відбору на зберігання або для 
4 
знищення 
8 Зведена індивідуальна номенклатура 4 
9 Примірна номенклатура 4 
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Рівень засвоєння навчального матеріалу, вивченого студентами з курсу та 
навички самостійної роботи повинні бути відображені в оцінках, що 
виставляються на заліку. Згадане оцінювання здійснюється згідно з наступними 
загальними критеріями: 
1. Повнота та глибина засвоєння програмового матеріалу з курсу.  
2. Логічність і грамотність викладу матеріалу. 
3. Правильність відповідей на поставлені запитання. 
4. Обґрунтованість висновків та уміння їх аргументувати. 





















МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ 
Змістовий модуль 1.  
Змістовий модуль 1. Документ та його реєстрація. 
Семінарське заняття 1. Тема «Сутність документа» 
1.Еволюція поняття «документ».  
2. Документ як об’єкт вивчення археографії, бібліотекознавства, джерелознавства. 
Завдання для самостійної роботи 
Підготувати реферат на тему: «Документ – основний вид ділового мовлення» 
Семінарське заняття  2. Тема «Класифікація документів» 
1.Завдання і особливості класифікування документів.  
2.Критерії поділу документів та їх застосування в сучасному діловодстві.  
3. Класифікація і типологізація документів.  
Завдання для самостійної роботи 
Скласти схему «Класифікація документів в діловодстві»  
Семінарське заняття  3. Тема «Номенклатура справ» 
1.Види номенклатури справ.  
2.Вимоги та рекомендації до складання номенклатури справ.   
Завдання для самостійної роботи 
Підготувати реферат на теми: «Типова номенклатура», «Примірна 
номенклатура», «Зведена індивідуальна номенклатура» 
Семінарське заняття  4. Тема «Формування справ» 
1.Норми та вимоги до формування справ.  
2.Підготовка документів до зберігання. 
Завдання для самостійної роботи 
Скласти перелік документів у справі 
Змістовий модуль 2. Збереження документів на підприємствах та в архівних 
установах 
Семінарське заняття  5. Тема «Формування Національного архівного фонду» 
1.Підготовка документів і справ до передачі в архів.  
2.Організація експертизи цінності документів.  
3.Строки зберігання та оформлення результатів експертизи цінності документів.  
Завдання для самостійної роботи 
Підготувати реферат на теми «Склад і структура Національного архівного 
фонду», «Право власності на документи Національного архівного фонду» 
Семінарське заняття  6.Тема «Особливості матеріальної основи документів та 
способів фіксації інформації» 
1.Документи на паперових носіях інформації.  
2.Документи на плівкових носіях: особливості фіксації та зберігання.  
Підготувати реферат на тему «Електронні документи» 
Семінарське заняття  7.  Тема «Технології зберігання архівних 
документів» 
1.Вимоги до технічного забезпечення збереженості архівних документів. 
2.Забезпечення фізико-хімічної збереженості документів. 
3.Зберігання та використання справ в архіві установи.  
Завдання для самостійної роботи 
Підготувати реферат на тему «Оперативне зберігання електронних 
документів» 
Семінарське заняття  8. Тема «Облік та збереження особливо цінних та 
унікальних документів» 
1.Критерії віднесення документів до унікальних та особливо цінних.  
2.Створення та організація страхового фонду унікальних та особливо цінних 
документів на паперових носіях. 
Знайти нові публікації на тему «Унікальні документи»  
Семінарське заняття 9. Тема «Облік та збереження специфічних та 
електронних документів» 
1.Облік  кіно-, відео-, фото-, фоно- документів.  
2.Проблема збереження аудіовізуальних документів.  
3.Порядок зберігання електронних документів. 
Завдання для самостійної роботи 




















ЗАВДАННЯ НА МОДУЛЬНІ КОНТРОЛЬНІ РОБОТИ  
ВАРІАНТ 1. 
1. Еволюція поняття «документ» 
2. Види номенклатури справ 
3. Організація роботи експертних комісій 
 
ВАРІАНТ 2. 
1. Поняття експертизи цінності документів. 
2. Склад і структура Національного архівного фонду 
3. Облік  кіно-, відео-, фото-, фоно- документів. 
 
ВАРІАНТ 3. 
1. Вимоги до технічного забезпечення збереженості архівних документів  
2. Документ як об’єкт вивчення різних дисциплін (археографії, 
бібліотекознавства, джерелознавства та ін.). 
3. Норми та вимоги до формування справ. 
 
ВАРІАНТ 4. 
1. Завдання і особливості класифікування документів 
2. Оформлення результатів експертизи цінності документів 
3. Документи на плівкових носіях: особливості фіксації та зберігання  
 
ВАРІАНТ 5. 
1. Організація експертизи цінності документів 
2. Критерії поділу документів та їх застосування в сучасному діловодстві 
3. Оперативне зберігання електронних документів. 
 
ВАРІАНТ 6. 
1. Відновлення затухаючих текстів. 
2. Забезпечення збереженості архівних документів. 
3. Вимоги та рекомендації до складання номенклатури справ 
 
ВАРІАНТ 7. 
1. Експертиза цінності документів: завдання, принципи, критерії 
2. Порядок зберігання електронних документів. 
3. Історія формування Національного архівного фонду. 
 
ВАРІАНТ 8. 
1. Класифікація і типологізація документів. 
2. Забезпечення фізико-хімічної збереженості документів 





1. Поняття про реставрацію документів. 
2. Контроль за фізико-хімічним та технічним станом кіно-, відео-, фото-, 
фоно- 
документів. 
3. Підготовка документів до зберігання 
 
ВАРІАНТ 10. 
1. Переліки архівних документів 
2. Критерії віднесення документів до унікальних та особливо цінних 
3. Підготовка документів і справ до передачі в архів 
 
ВАРІАНТ 11. 
1. Право власності на документи Національного архівного фонду.  
2. Використання класифікації документів у діловодстві. 
3. Створення та організація страхового фонду унікальних та особливо цінних 
документів на паперових носіях 
 
ВАРІАНТ 12. 
1. Документи на паперових носіях інформації  
2. Очистка документів. 
3. Використання класифікації документів в архівній справі. 
 
ВАРІАНТ 13. 
1. Використання документів архіву. 
2. Підготовка до зберігання управлінських документів. 
3. Електронні документи: забезпечення зберігання 
 
ВАРІАНТ 14. 
1. Реставрація документів на паперових носіях. 
2. Зберігання та використання справ в архіві установи. 
3. Облік  кіно-, відео-, фото-, фоно- документів. 
 
ВАРІАНТ 15. 
1. Проблема збереження аудіовізуальних документів. 
2. Організація роботи експертних комісій. 







ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ 
1. Види номенклатури справ. 
2. Використання документів архіву. 
3. Використання класифікації документів в архівній справі. 
4. Використання класифікації документів у діловодстві. 
5. Вимоги до технічного забезпечення збереженості архівних документів . 
6. Вимоги та рекомендації до складання номенклатури справ. 
7. Відновлення затухаючих текстів.  
8. Державна реєстрація документів Національного архівного фонду. 
9. Документ як об’єкт вивчення різних дисциплін (археографії, 
бібліотекознавства, джерелознавства та ін.). 
10. Документи на паперових носіях інформації . 
11. Документи на плівкових носіях: особливості фіксації та зберігання  
документів. 
12. Еволюція поняття «документ». 
13. Експертиза цінності документів: завдання, принципи, критерії . 
14. Електронні документи і особливості їх збереження. 
15. Забезпечення збереженості архівних документів. 
16. Забезпечення фізико-хімічної збереженості документів. 
17. Завдання і особливості класифікування документів. 
18. Зберігання та використання справ в архіві установи. 
19. Історія формування Національного архівного фонду. 
20. Класифікація і типологізація документів.  
21. Контроль за фізико-хімічним та технічним станом кіно-, відео- документів. 
22. Критерії віднесення документів до унікальних та особливо цінних. 
23. Контроль за фізико-хімічним та технічним станом фото-, фоно- документів. 
24. Критерії поділу документів та їх застосування в сучасному діловодстві. 
25. Норми та вимоги до формування справ. 
26. Облік кіно-, відео-, фото-, фоно- документів.  
27. Оперативне зберігання електронних документів. 
28. Організація експертизи цінності документів.  
29. Організація роботи експертних комісій. 
30. Оформлення результатів експертизи цінності документів. 
31. Очистка документів.  
32. Переліки архівних документів. 
33. Підготовка до зберігання управлінських документів. 
34. Підготовка документів до зберігання. 
35. Підготовка документів і справ до передачі в архів. 
36. Поняття експертизи цінності документів. 
37. Поняття про реставрацію документів.  
38. Порядок зберігання електронних документів.  
39. Право власності на документи Національного архівного фонду.  
40. Реставрація документів на паперових носіях. 
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Автор документа – установа або особа, якими створено текст документа. 
Авторське право – особисті немайнові і майнові права авторів та їх 
правонаступників, пов’язані зі створенням та використанням результатів науково -
дослідної і конструкторської діяльності або творів літератури і мистецтва. 
Адресат документа – установа чи особа, яким адресовано документ. 
Анонімний документ – документ, який не містить відомостей про автора. 
Архів – спеціалізована установа (структурний підрозділ), призначена для 
забезпечення потреб суспільства в ретроспективній інформації, що організовує 
зберігання архівних документів і користування ними. 
Архівний документ – документ, що припинив виконування своєї основної 
соціальної функції, заради якої був створений, але через його історичну, наукову, 
культурну цінність і важливість як джерела інформації зберігається в архіві або 
підлягає архівному зберіганню. 
Атрибуція документів – встановлення авторства, часу і місця створення 
документів. 
Аудіовізуальний документ – документ, який містить зображувальну і 
звукову інформацію. 
Бізнес-план – документ, що складається автором інноваційного проекту і 
містить у стислій або розгорнутій формі основні характеристики і переваги 
даного проекту. 
Бланк документа – стандартний аркуш із попередньо відтвореною на 
ньому постійною інформацією і місцем, відведеним для внесення змінної 
інформації. 
Вид документа – класифікаційний ряд документів, побудований на основі 
будь-якої з їх спільних ознак. 
Виконання документа – вид управлінської діяльності, зміст, характер і 
виконавці якої визначаються завданнями, викладеними в тексті документа і 
підтвердженими резолюцією керівника. 
Гербовий папір – папір із друкованим зображенням державного герба, 
призначений для оформлення певних видів документів. 
Графічний документ – зображувальний документ, що містить інформацію, 
зафіксовану лініями, штрихами, світлотінню. 
Документ – будь-який письмовий акт, що володіє юридичною силою або 
має службовий характер; матеріальний об’єкт із відбиттям інформації, 
зафіксовано одним із відомих способів, яка існує в певному просторі і часі. 
Документація – сукупність документів, об’єднаних за певною ознакою 
(галуззю знання, функціями, матеріальним носієм тощо). 
Документальні джерела – інформація, перенесена на будь-які носії для 
створення іншого виду інформаційного продукту (кінофільму, звукового запису, 
сайту, книги і т. п.). 
Документна інформація (документальна інформація) – інформація, що 
міститься в документі. 
Документ обмеженого доступу – документ, який містить конфіденційну 
або таємну інформацію. 
Документознавство – наукова дисципліна, що належить до спеціальних 
історичних дисциплін і вивчає закономірності створення документів у різних 
галузях людської діяльності. 
Дублікат – копія документа, яка забезпечує ідентичність відтворення 
оригіналу, що виконана на будь-якому носії і дозволяє робити з нього копії. 
Експертиза цінності документів – визначення наукової, історичної, 
культурної і практичної цінності документів на основі ділових принципів і 
критеріїв. 
Електронний документ – машино-прочитуваний документ, ознайомлення 
із змістом якого можливе лише за допомогою комп’ютера. 
Заголовок до тексту – реквізит, обов’язковий елемент управлінського 
документа, що містить стислу інформацію про текст. 
Запис інформації – форма фіксування інформації на матеріальному носії. 
Засвідчення копії – проставлення необхідного реквізиту, що надає копії 
юридичної сили оригіналу документа. 
Збереженість документів – стан незмінності в часі фізико-хімічних 
характеристик матеріальної основи документів та вміщеної в них інформації. 
Знищення документів – звільнення приміщень від документів, що не 
мають подальшої цінності, шляхом їх перетворення та утилізації. 
Зовнішні ознаки документа – сукупність ознак, яка включає спосіб 
фіксування інформації, вид матеріальної основи документа, фізико-хімічний стан, 
форму і розмір документа, елементи його правового, ділового, художнього 
оформлення та написання письмових знаків. 
Ініціативний документ – документ, що став підставою для розгляду 
якогось питання. 
Копія документа – документ, що виник внаслідок відтворення письмового 
або усного тексту, музики, шумів, зображення іншого документа із зміною або 
заміною носія, який точно відтворює зміст і всі зовнішні ознаки документа або 
його частин. 
Критерії цінності документів – система науково обґрунтованих ознак, на 
основі яких визначається міра цінності документів. 
Матеріальна основа документа – сукупність матеріалів, з яких 
складається носій інформації, а також матеріалів, використаних для запису тексту 
(зображення, звуку). 
Машинописний документ, машинопис – письмовий документ, у якому 
письмові знаки нанесені за допомогою друкарської техніки. 
Мовна цінність документів – цінність документів, обумовлена наявною в 
них інформацією, що становить науковий інтерес. 
Науково-технічна документація – документація, що фіксує процес і 
результати наукових досліджень, технічних розробок, а також шляхи і методи їх 
впровадження у виробництво. 
Національний архівний фонд (НАФ) – певна сукупність архівних 
документів тієї чи іншої країни державного і недержавного походження.  
Нормативний документ – документ, яким встановлюються певні правила, 
норми, обмеження. 
Носій інформації – матеріальний об’єкт, використаний для закріплення, 
зберігання і передачі мовної, звукової та зображувальної інформації. 
Обмеження доступу до документа – тимчасова заборона на ознайомлення 
користувачів із документами, встановлена повноважною особою для забезпечення 
їх збереженості або охорони таємної чи конфіденційної інформації. 
Оригінал документа – перший або єдиний примірник документа. 
Особовий документ – офіційний документ, що засвідчує особу його 
власника, права, обов’язки, громадянський стан, а також містить біографічні та 
інші відомості про нього. 
Офіційний документ – документ, створений юридичною або офіційною 
(посадовою) особою, належним чином оформлений і засвідчений. 
Папір – матеріальна основа документа, виготовлена з тканинної або 
деревної маси. 
Паперовий документ – документ, відтворений на папері друкарським або 
рукописним способом. 
Підроблений (фальшивий) документ – документ, що не є оригіналом, але 
видається за такий; виготовлений як підробка для засвідчення (підтвердження) 
чогось такого, чого в дійсності не існувало. 
Повнота інформації – характеристика, що визначає кількість інформації, 
необхідну для задоволення інформаційного запиту. 
Реєстраційно-контрольна картка (РКК) – картка, призначена для 
реєстрації документа і контролю за його виконанням в установі. 
Резолюція на документі – реквізит документа, що являє собою датований і 
підписаний посадовою особою напис на ньому, яким визначаються виконавці, 
порядок і термін виконання документа. 
Рішення – вид організаційно-розпорядчих документів, що видається 
колегіально на підставі колективного обговорення проблем. 
Рукопис – 1) документ, текст якого написаний від руки або надрукований 
на друкарській машинці (машинопис); 2) документ, текст якого написаний, 
продиктований або виправлений автором перед його тиражуванням. 
Систематизація документів – групування документів у межах 
встановленої системи на основі відповідних схем або класифікаторів. 
Справа – 1) група документів, що стосуються одного питання або певного 
аспекту діяльності установи чи особи і зберігаються в окремій папці (палітурці); 
2) одиниця зберігання письмових документів. 
Строк зберігання документів – встановлений на основі експертизи 
цінності період обов’язкового зберігання завершених діловодством документів з 
віднесенням їх до категорій постійного, тривалого (понад 10 років) і тимчасового 
зберігання. 
Текстовий документ – документ, який містить повну інформацію, 
зафіксовану будь-яким типом письма. 
Тип документа – класифікаційний ряд документів, побудований за 
найсуттєвішою для даної галузі ознакою (цільовим призначенням, змістом, 
формою, способом фіксування та відтворенням інформації тощо). 
Трафарет – форма подання уніфікованого тексту, що містить попередньо 
відтворену інформацію і пробіл для внесення змінної інформації. 
Уніфікація документів – процес приведення сукупності документів за 
обраним принципом поєднання до їх однаковості за формою або змістом. 
Уніфікована система документації (УСД) – система документації, 
створена за єдиними правилами і вимогами, що містить інформацію, необхідну 
для забезпечення управління в певній сфері діяльності. 
Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації (УСОРД) 
– сукупність стандартів і методичних матеріалів, якими встановлюються правила і 
вимоги щодо змісту, побудови та оформлення документів, створюваних для 
розв’язання певного виду управлінських завдань. 
Уніфікована форма документа (УФД) – конкретний формуляр, 
побудований на основі здійсненої уніфікації і затверджений як обов’язковий для 
використання на певному рівні управління. 
Формування справ – групування документів відповідно до номенклатури 
справ. 
Формуляр документа – сукупність розташованих у певній послідовності 
реквізитів документа. 
Формуляр-зразок – креслення або модель побудови документа, що 
включає план розміщення реквізитів з визначенням їх місця і площі. 
Хронологія – спеціальна історична дисципліна, що вивчає системи 
літочислення різних народів і виявляє зв’язок між подіями і часом. 
Цінність документа – інформаційні можливості документа, що 
зумовлюють його політичне, наукове, економічне, екологічне, історико-культурне 
значення і дають підстави для його включення до НАФ. 
Цінний папір – документ, іменний або на пред’явника, що підтверджує 
право його власника на володіння часткою майна, одержання прибутків у вигляді 
дивідендів або відсотків. 
Чернетка – варіант авторського тексту документа, що передає його 
остаточному оформленню у вигляді чистового документа. 
Чистовий документ – рукописний або машинописний документ, текст 
якого переписаний або передрукований з чернетки без виправлень. 
Шифр – умовні позначення на документі, що проставляються з метою 
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